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ATRIBUTIILE

sefului Biroului relatii publice

conduce, organizeaza, coordoneaza, controleaza si rdspunde de activitatea Biroului
relatii publice;

participa la elaborarea proiectelor actelor normative interne, tangentiale misiunii si
sarcinilor Biroului relatii publice;

stabileste obiectivele individuale si evalueaza performantele profesionale individuale
ale angajatilor din subordine, urmareste realizarea sarcinilor primite de la conducerea
institutiei si dispune masuri operative pentru indeplinirea lor;

elaboreaza si revizuieste fisele de post ale angajatilor din subordine, cu suportul
Compartimentului resurse umane;

asigurd aplicarea corectd a prevederilor legislatiei de specialitate in activitatea Biroului
relatii publice;

verificd si coordoneaza proiectele actelor elaborate in cadrul Biroului relatii publice;
asigura respectarea disciplinei de munca si a Normelor interne de conduita si etica din
cadrul institutiei de catre angajatii din subordine;

coordoneaza cererile de concediu de odihna si asigura realizarea graficului concediilor
de odihna pentru angajatii din subordine;

analizeaza si promoveaza propunerile si initiativele angajatilor din subordine;
prezinta conducerii institutiei propuneri privind relatiile cu institutiile si organizatiile
din tara si de peste hotare;

elaboreaza cu echipa din cadrul Biroului relatii publice, respectiv cu cei din celelalte
compartimente ale institutiei, strategiile de comunicare;
evalueaza imaginea publica a institutiei si elaboreaza recomandari in consecintd;
raspunde de asigurarea caracterului coerent si unic al mesajului public al institutiei;
coordoneaza activitatea foto si video a institutiei;

gestioneazad retelele sociale (social media) ale institutiei;

coordoneaza si asigurd planificarea, organizarea si desfdsurarea tuturor manifestarilor,
programelor si a diferitelor evenimente organizate de catre institutie in parteneriat cu
institutiile subordonate, cu respectarea si incadrarea stricta in limitele resurselor
materiale si financiare aprobate in acest scop;

dezvoltd, iIn colaborare cu structurile de profil ale institutiei, parteneriate de
comunicare pentru programe, proiecte si campanii in relatia cu mediul guvernamental
social si privat;

ofera consultanta unitdtilor administrativ-teritoriale din judet in vederea deruldrii
diferitelor programe, proiecte, manifestdri si evenimente organizate de cdtre ei in
parteneriat cu Consiliul Judetean si institutiile subordonate acestuia;
intocmeste rapoarte, materiale si informari cu privire la subiectele In domeniile de mai
sus, la solicitarea conducerii institutiei;

reprezintd conducerea institutiei, pe baza de delegare, la manifestdri, conferinte,
seminarii din tara si strdindtate;

participa la sedintele de conducere operativa;

rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, a datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

Salariu brut aferent este de 9969 lei la care se adaugd indemnizatia de hrand in cuantum de 347 lei/lund.



